
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WORD سلسلة دروس الـ

 70الدرس 

 (السحب والافلات)الوورد نقل الاعمدة والصفوف في جداول 

 شرح وإعداد كريم الجنابي
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 1 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

  WORDسلسلة دروس الـ
 (نقل الاعمدة والصفوف في جداول الوورد ) السحب والافلات 

 
 

 نلتقيكم باذن الله بدرس جديد
 تعلمنا في درس سابق طريقة نقل وتحريك الصفوف في برنامج الوورد

 للصفوفوكانت هذه الطريقة لاتنفع مع نقل الاعمدة في جداول الوورد فقط 
 واليوم نتعلم طريقة جديدة في نقل الاعمده والصفوف ايضا في جداول الوورد

 طريقة مهارية سهلة ورائعة ) طريقة السحب والافلات (
 2021الموضوع على اصدار 

 نبدأ على بركة الله وتوفيقه
 

 مود جديد في المكلن المطلوبالطريقة المتعارف عليها في نقل عمود او صف من مكان الى اخر هي ان نقوم بانشاء ع
 ثم ننسخ محتويات العمود السابق ونلصقه في العمود الجديد ونحذف العمود السابق وكما هو واضح بالصور

 الى نهاية الجدول فعلينا انشاء عمود جديد بالضغط كلك يمين 1فمثلا هنا في هذا الجدول نريد نقل عمود رقم 
 اعمده سواء باليسار او اليمين حسب حاجتنا اليها وسواء في نهاية في المكان المطلوب ثم ادراج ثم ادراج

 الجدول او في وسطه او اوله وننسخ محتويات العمود الاول ونلصقها في العمود الجديد
 وايضا الصفوف بنفس الطريقة وهي طريقة مطولة وتأخذ وقت وجهد وخصوصا

 ت كثيرةاذا كان الجدول كبير والصف او العمود يحتوي على معلوما
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 2 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 تم انشاء عمود في نهاية الجدول ثم ننقل محتويات العمود الاول ونلصقها في العمود الجديد ونحذف الاول

 
  +او بالاصدارات الحديثة عند وضع المؤشر على اي حد فاصل ين الاعمده او الصفوف تظهر لنا دائرة فيها اشارة

 فقط نقوم بالضغط عليها يتم انشاء عمود جديد وكذلك صف جديد
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 3 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 وايضا تم انشاء العمود فنضع به محتويات العمود المطلوب نقل محتوياته هنا ونحذف الاول

 

 تطريقة السحب والافلا

 اما اليوم في هذا الدرس نتعلم طريقة جديدة في نقل الاعمده او الصفوف بكل محتوياتها الى مكان اخر من الجدول
 سهلة جدا وهي طريقة السحب والافلات للاعمدة او الصفوف وساقوم بالشرح على نقل الاعمدة فقط وهي طريقة

  ...وبنفس الطريقة ننقل الصفوف من مكان الى اخر بالجدول
 نذهب اولا الى ملف
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 4 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم خيارات

 
 ثم خيارات متقدمة ثم نعلم على السماح بسحب النص وافلاته ثم موافق
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 5 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 نعلم على العمود المطلوب نقله الى مكان اخر في الجدول ثم نضغط بالماوس على العمود وباستمرار الضغط
 نحرك الماوس الى المكان المطلوب وضع العمود فيه ونرى اشارة الماوس بحمل العمود كما مبين بالصورة

 
 مثلا نريد نقل العمود الاول بعد العمود الخامس فنضع الماوس بعد العمود الخامس ونفلته
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 6 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 في نهاية الجدول 5بعد العمود رقم  1نلاحظ انتقال العمود رقم 

 
 ونسحبه بالماوس 2بين العمودين الرابع والخامس فنعلم على العمود رقم  2وكذلك اذا اردنا نقل العمود رقم 

 في العمود الخامس ونفلته 5في العمود الرابع او قبل رقم  4د رقم الى ان يصل بع
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 7 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 5و 4بين العمودين  2فنلاحظ انتقال العمود رقم 

 
 انتهينا من الموضوعالى هنا 

 اتمنى ان ينال احسانكم
 نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله

 
 ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع

 فمـــا كان فــيه من صـــواب فــهـــو فضـــل من اللـــه ومــاكان فــيه من خطـــأ
 إلــــيهفمـــني ومـن الشــــيطان وأســــتغفر اللــه مــنه وأتـــوب 

 

  ◄►هــنــــاجـمـيــع الــدروس ◄► 
 في تجميعة كاملة

  ◄►هــنــــاكـتـب الـكـترونيـة ◄► 

 كاملة ةتجميعيفي 
 الموضوع في منتديات زيزووم

  نقل الاعمدة والصفوف في جداول الوورد )طريقة السحب والافلات (  // WORDسلسلة دروس الـ

https://forum.zyzoom.net/threads/359027/
https://forum.zyzoom.net/threads/357749/
https://forum.zyzoom.net/threads/379143/

